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PROCESSING THE IRP RENEWAL ONLINE 

Signing on to the Motor Carrier Services System 

Access the Internet site: https://mcs.modot.mo.gov/portal/wps/myportal/ 

1.  Enter your Username 
2.  Enter your Password 
3.  Click Login 

The following screen will appear. Click Applications, then IRP. 
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Processing an IRP Renewal 

IRP renewals that need processing are completed from the IRP Main Menu. 

1.  From the IRP Main Menu select Renewal. 

2. Complete the screen as follows: 

3. Click SUBMIT 
4. If there are no errors, click SUBMIT to confirm. 
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ACCOUNT NBR  *  Enter the motor carrier's IRP account number. 
FLEET NBR  *  Enter the carrier's fleet number for the vehicle(s) you 

are renewing. 
EXP MM/YR  *  Enter the month and current year of the fleet's 

registration period. 
* Mandatory field



The IRP Account screen is displayed. 

1.  Make changes to the Account screen, as necessary. 

US DOT NBR  *  The carrier's US Department of Transportation (DOT) number defaulted to the 
USDOT number provided at the common customer level 

TPID  *  The carrier's Tax ID number defaulted to the TAX ID provided at the common 
customer level. Types of the TAX ID: 

E­FEIN  Federal Employment Identification Number 

S­SSN  Social Security Number 

ACCOUNT STATUS  *  The current status of the account. 

CARRIER NAME  *  Carrier's legal business name defaulted to the name provided at the common 
customer level 

BUSINESS ADDR  *  Carrier’s business is physically located, including the county. The physical 
address must be in the base jurisdiction. Defaulted to the address provided at 
the common customer level 

MAILING ADDR  Enter the default address for correspondence and other documents. This 
address is used unless otherwise indicated. 

CONTACT NAME  *  Enter the name of the person to contact concerning this account. 

PHONE NBR  *  Enter the contact's phone number. 

FAX NBR  Enter a default fax number for invoicing and other correspondence. This fax 
number is used unless otherwise indicated. 

E­MAIL ADDR  Enter a default email address for invoicing and other correspondence. This 
email address is used unless otherwise indicated. 

IFTA ACCOUNT 
NOT APPLICABLE 
AT THIS TIME 

Checked if the carrier also has an existing IFTA account. 

* Mandatory field 

2. Click SUBMIT 
3. If there are no errors, click SUBMIT to confirm. 
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The Renew Fleet screen is displayed. 

1. Make changes to the Fleet screen as needed. 
Field Name  Description 
EFFECTIVE 
DATE 

Defines the beginning of the fleet’s registration year. Defaults to current date. Cannot be changed. 

EXPIRATION 
DATE 

Defines the ending of the fleet’s registration year. The IRP program applies MO staggered registration 
rules and sets the expiration date without ability to override. 
Expiration date is set to previous expiration year and month plus one year. In this case the expiration 
date is set to 6/31/2007. 

FLEET TYPE  Determined by type of authority the registrant already has (if needed), type of property and type of 
commodities the registrant/account holder plans to haul. 

COMMODITY 
CLASS 

Make the appropriate commodity class selection as determined by: type of authority the registrant 
already has (if needed); type of property and type of commodities the registrant/account holder plans 
to haul. The following shows the acceptable Commodity Class for each Fleet Type: 
FLEET TYPE  COMMODITY CLASS 
PVT  ALL, LOGS, PASSENGER 

FHE  EXEMPT 

FOR  ALL, PASSENGER, HOUSEHOLD GOODS 

FHR  ALL, EXEMPT 

FHL  ALL 

PVR  ALL 

RGSTRNT 
PHONE NBR 

Registrant Phone Number. Must be a Missouri number. Enter an extension, if one exists. 

BUSINESS 
ADDR 

Business Address. Where the fleet is physically located, including the county, which may be different 
from the motor carrier’s account profile. The business address must be in the base jurisdiction. The 
business address is defined on common customer level and brought over to the IRP program. 
Business address is maintainable at the common customer level and is shared by the IFTA program. 

MAILING 
ADDR 

Mailing Address. If different from the account mailing address (previous screen), enter the fleet's 
mailing address in the fields displayed under MAILING ADDR. If an ALT SHIPPING ADDR is not 
entered, credentials will be sent to MAILING ADDR 

CONTACT 
INFO 

Contact Information. If the fleet’s contact name is different from the Motor Carrier’s account profile, 
expand this section and enter this information. The CONTACT NAME and PHONE NBR fields are 
required. The FAX NBR and E­MAIL ADDR fields are helpful for alternative shipping methods. 

Optional  Description 

ALT SHIPPING 
ADDR 

Alternate Shipping Address. If a special shipping address (for receiving credentials) applies, enter this 
address in the fields displayed under ALT SHIPPING ADDR. 

ONE­WAY 
RENTAL 

If the vehicles in this fleet are used for one­way rentals, enter the appropriate mileage and vehicle 
information in the fields displayed under ONE­WAY RENTAL. 

2.  Click SUBMIT 
3.  If there are no errors, click SUBMIT to confirm. 
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The IRP Mileage screen is displayed. 

1.  Complete the mileage screen. Show the mileage that was populated on your paper renewal 
and make necessary changes. 

Optional  Description 
SELECT US JURISDICTIONS 
IF OPERATING ALL 

Check to populate the chart with US Jurisdictions only. When you check this 
box, the JUR field displays all U.S. states participating in IRP as well as states 
that have reciprocity agreements with the base jurisdiction. 

SELECT ALL JURISDICTIONS 
IF OPERATING ALL 

Check to populate the chart with both US and Canada jurisdictions. When you 
check this box, the JUR field displays all U.S. and Canada states participating in 
the IRP or states and provinces with reciprocity agreements with the base 
jurisdiction. 

SELECT ALL ESTIMATED 
NEW CARRIERS ONLY OR 
RENEWAL CARRIERS THAT 
STARTED OPERATION AFTER 
JUNE 1, 2004 

Check and click SUBMIT. The system retrieves mileage information for each 
jurisdiction from the new registrant estimated miles chart. 

USE ESTIMATED MILEAGE  Check to use estimated mileage when registration is desired but there are no 
miles to report.  The system will calculate the estimated mileage. 

CHECK FOR CONTIGUOUS 
STATES 

Check for contiguous states. By default, the system verifies that all the 
jurisdictions necessary to create a path to the base jurisdiction have been 
entered. To override this feature, uncheck. 

Field Name  Description 
ACTUAL MILES  Enter the total of all actual miles operated during the reporting period. 

(Jurisdictions will be coded with “A” or “N”) 

JUR  Jurisdiction. The abbreviation of the jurisdiction, such as AZ for Arizona or BC for 
British Columbia. 

MILEAGE TYPES and MILEAGE  Select the mileage type from the drop­down list and enter the mileage (whole 
numbers only) for each corresponding jurisdiction. 
A – Actual miles 
E – Estimated miles 
N – No Travel Intended – if actual mileage was operated, it must still be 
reported. 

ESTIMATED MILES  Total of all rows that contain estimated miles within the mileage chart with an “E” 

TOTAL FLEET MILES  Total actual miles + estimated miles 

2.  Click SUBMIT 
3.   If there are no errors, click SUBMIT to confirm. 
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The Weight Group selection screen is displayed. This screen is used to group declared 
jurisdiction weights together and assign a number to each group 

No Changes to weight groups 
1.  Click SUBMIT to continue 
2.  The Vehicle Selection screen is displayed.  Refer to the TYPE OF RNEWAL 

PROCESSESS available. Instructions begin on page 8. 

Amending a weight group 
1.  Select the weight group you want to amend and click SUBMIT. 
OR 
Adding a new weight group 
1.  Choose from the drop­down list ADD WEIGHT GROUP and click SUBMIT 

Page 6



The IRP Weight Group screen is displayed. This screen shows only jurisdictions where mileage 
was declared in the IRP Mileage screen. 

Amending a weight group 
1.  Change weights as needed for any jurisdiction. 
2.  Choose CONTINUE and click SUBMIT. 
3.  If there are no errors, click SUBMIT to confirm. 
OR 
Adding a new weight group 
1.  From the Weight Group Type drop­down list select P­power unit, T­trailer or B­bus. 
2.  From the MO Gross Weight drop­down list select the appropriate combined gross weight. 

The comparable weights for each jurisdiction are automatically displayed. 
3.  Choose CONTINUE and click SUBMIT. 
4.  If there are no errors, click SUBMIT to confirm. 

IRP Weight Group Screen Fields 

Field Name  Description 

WGT GROUP NBR  Weight Group Number. The system assigns the next available sequential 
number for the new weight group (starting with 1 

WEIGHT GROUP TYPE  P­POWER UNIT, T­TRAILER or B­BUS 

MO GROSS WEIGHT  Missouri Combined Gross Weight. Cannot exceed the maximum weight allowed 
in a specific jurisdiction within this group. If it does, the system automatically sets 
the weight to the maximum allowed and displays a warning message. 

JUR  Jurisdiction. The abbreviation of the jurisdiction, such as AZ for Arizona or BC for 
British Columbia. Matches the jurisdictions entered in the IRP Mileage screen). 

WEIGHT  All jurisdictions have their weight set to the appropriate comparable weight from 
the Missouri Comparable Weight Chart. You can modify if needed. Example: 
80,000 in Missouri and 85,500 in Kansas. 

The Vehicle Selection screen is displayed.  Refer to the TYPE OF RENEWAL 
PROCESSESS available. Instructions begin on page 8. 
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Remember if you change a jurisdiction(s) 
weight within an established weight group, 
all vehicles with that weight group number 
will be affected.



Types of IRP Renewal Processes available 

There are three types of renewal processes: 

STRAIGHT RENEWAL 
Page 8 

This process is used when there are no deletions or 
amendments (changes) to the vehicles. 

AMEND VEHICLE(S) 
Page 13 

This process is used when one or more vehicles need 
amendments (changes) to information for the upcoming 
registration year. 

DELETE VEHICLE(S) 
Page 20 

This process is used when one or more vehicles do not 
need to be renewed for the upcoming registration year. 

NOTE: When processing a renewal that contains amend vehicles and delete vehicles, be sure to 
process both types before billing. 

Straight Renewal Processing 

Most renewals are straight renewals.  This process is used when no vehicle deletions or 
amendments (changes) to vehicles will occur. 

The Vehicle Selection Menu is displayed. 

1.  Click STRAIGHT RENEWAL 
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Straight Renewal Processing Continued 

The IRP Billing screen is displayed. 

1.  Choose a Delivery Option for receiving the billing. 
PRINT  *  DO NOT SELECT – Printing will route to MCS Office. 

FAX  *  Selecting FAX will display fields for entering the FAX number for receiving the billing and 
invoice. 

EMAIL  *  Selecting EMAIL will display a field to enter an email address for receiving the billing and 
invoice. 

PREVIEW  *  Selecting Preview will send the billing and invoice to the REPORT LIST (A tab at the top of your 
screen 

2. To calculate the fees, click SUBMIT. 
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Never select print as a delivery option



Straight Renewal Processing Continued 

The IRP Calculated Billing screen is displayed. 

1. Click SUBMIT for invoice processing. 

The confirmation message is displayed on the IRP Main Menu. 

1. Click on PAYMENT tab at the top of the screen. 
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Straight Renewal Processing Continued 

The Payment screen is displayed listing supplement transactions that require to be 
invoiced (pre­invoice status). 

1.  Click the blue ID to be invoiced and the transaction detail opens on the right hand side of 
the screen. 

2.  Choose a Delivery Option for receiving the invoice. 
PRINT  *  DO NOT SELECT – Printing will route to MCS Office. 

FAX  *  Selecting FAX will display fields for entering the FAX number for receiving the billing and 
invoice. 

EMAIL  *  Selecting EMAIL will display a field to enter an email address for receiving the billing and 
invoice. 

PREVIEW  *  Selecting Preview will send the billing and invoice to the REPORT LIST (A tab at the top of your 
screen 

3.  Click SUBMIT INVOICE to process the invoice. The status of the supplement transaction 
changes to Invoiced. The billing and invoice can now be retrieved from the delivery option 
you chose. 

4.  Upon retrieving your invoice, you have the option of mailing your payment, paying by 
Comchek, performing bank to bank transfer or refer to the next page to pay by credit card. 
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Never select print for a delivery option



Straight Renewal Processing Continued 

(Optional) PAY BY CREDIT CARD – if you choose to do so. 

1.Choose the CREDIT CARD/DEBIT CARD payment method and complete the required 
information. 

2. Click APPLY PAYMENT. 

Credentials will be issued upon MCS receiving payment and all required supporting 
documents. 
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VISA NOT 
ACCEPTED



Amend Vehicle(s) Renewal Processing 

This process is used when amendments (changes) to vehicles will occur such as unit 
number changes, weight changes, ownership changes and safety responsibility (US 
DOT Number) changes or updates. 

The Vehicle Selection Menu is displayed. 

1. Click AMEND VEHICLE (S) 
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Amend Vehicle(s) Renewal Processing Continued 

The Amend Vehicle screen is displayed. The Amend Vehicle screen controls the 
number of vehicles to be processed.  The system does not allow billing until the control 
number matches the total vehicles processed. 

1.  Complete the Amend Vehicle Control screen as follows: 

VEHICLE CONTROL  *  Enter the number of vehicles to be amended. 
Field – Choose One  DO NOT enter more than one of the below fields 

PLATE  *  Enter the vehicle's registration plate number. 
VIN  *  Enter the vehicle's Vehicle Identification Number (VIN). 
UNIT  *  Enter the vehicle's unit number within the fleet. 
* Mandatory field. Enter PLATE, VIN or UNIT, but not more than one. 

2. Click SUBMIT 
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Amend Vehicle(s) Renewal Processing Continued 

The Amend Vehicle screen is displayed. This screen is used to change or correct 
vehicle(s) information. 

1.  Change any necessary information. For weight group changes refer to page 16 of this 
manual. 

2.  Click SUBMIT 
3.  If there are no errors, click SUBMIT to confirm. 

NOTE: If you are processing more than one vehicle, the control screen is displayed each time 
you finish processing a vehicle so that you can begin to process the next one. In the example 
below, 3 vehicles will be processed; 1 vehicle has been processed so far. If necessary, you 
can change the vehicle control number whenever this screen appears. 

4.   After all vehicles are processed (amendments and deletions), select BILLING from the 
drop­down and click SUBMIT. If there are no errors found, the IRP billing screen is displayed. 
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Amend Vehicle(s) Renewal Processing Continued 

IRP Billing screen 

1. Choose a Delivery Option for receiving the billing. 
PRINT  *  DO NOT SELECT – Printing will route to MCS Office. 

FAX  *  Selecting FAX will display fields for entering the FAX number for receiving the billing and 
invoice. 

EMAIL  *  Selecting EMAIL will display a field to enter an email address for receiving the billing and 
invoice. 

PREVIEW  *  Selecting Preview will send the billing and invoice to the REPORT LIST (A tab at the top of your 
screen 

2. To calculate the fees, click SUBMIT. 
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Never select print as a delivery option



Amend Vehicle(s) Renewal Processing Continued 

The IRP Calculated Billing screen is displayed. 

1. Click SUBMIT for invoice processing. 

The confirmation message is displayed on the IRP Main Menu. 

1. Click on PAYMENT tab at the top of the screen. 
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Amend Vehicle(s) Renewal Processing Continued 

The Payment screen is displayed listing supplement transactions that require to be 
invoiced (pre­invoice status). 

1. Click the blue ID to be invoiced and the transaction detail opens on the right hand side of the 
screen. 
2. Choose a Delivery Option for receiving the invoice. 
PRINT  *  DO NOT SELECT – Printing will route to MCS Office. 

FAX  *  Selecting FAX will display fields for entering the FAX number for receiving the billing and 
invoice. 

EMAIL  *  Selecting EMAIL will display a field to enter an email address for receiving the billing and 
invoice. 

PREVIEW  *  Selecting Preview will send the billing and invoice to the REPORT LIST (A tab at the top of your 
screen 

3. Click SUBMIT INVOICE to process the invoice. The status of the supplement transaction 
changes to Invoiced. The billing and invoice can now be retrieved from the delivery option you 
chose. 

4. Upon retrieving your invoice, you have the option of mailing your payment, paying by 
Comchek, performing bank to bank transfer or refer to the next page to pay by credit card. 
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Never select print for a delivery option



(Optional) PAY BY CREDIT CARD – if you choose to do so. 

1.Choose the CREDIT CARD/DEBIT CARD payment method and complete the required 
information. 

2. Click APPLY PAYMENT. 

Credentials will be issued upon MCS receiving payment and all required supporting 
documents. 
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VISA NOT 
ACCEPTED



Delete Vehicle(s) Renewal Processing 
This process is used when one or more vehicles do not need to be renewed for the 
upcoming registration year. 

The Vehicle Selection Menu is displayed. 

1.  Click on DELETE VEHICLE(S) 
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Delete Vehicle(s) Renewal Processing Continued 

The Delete Vehicle Screen is displayed. 

1.Complete the Delete Vehicle screen as follows: 

VEHICLE CONTROL  *  Enter the number of vehicles to be deleted. 
Field – Choose One  DO NOT enter more than one of the below fields 

PLATE  *  Enter the vehicle's registration plate number. 
VIN  *  Enter the vehicle's Vehicle Identification Number (VIN). 
UNIT  *  Enter the vehicle's unit number within the fleet. 
* Mandatory field. Enter PLATE, VIN or UNIT, but not more than one. 

2. Click SUBMIT 
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Delete Vehicle(s) Renewal Processing Continued 
The Delete Vehicle Screen is displayed. 

1.  Verify that the correct vehicle and plate number is displayed. 
2.  Choose reason for deleting from the DELETE REASON drop­down list. 
3.  Click SUBMIT 
4.  If there are no errors, click SUBMIT to confirm. 

NOTE: If you are processing more than one vehicle, the control screen is displayed each time 
you finish processing a vehicle so that you can begin to process the next one. In the example 
below, 3 vehicles will be processed; 1 vehicle has been processed so far. If necessary, you can 
change the vehicle control number whenever this screen appears. 

5.  After all vehicles are processed (deletions and amendments), select BILLING from the 
drop­down and click SUBMIT. If there are no errors found, the IRP billing screen is displayed. 
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Delete Vehicle(s) Renewal Processing Continued 

IRP Billing screen 

1. Choose a Delivery Option for receiving the billing. 
PRINT  *  DO NOT SELECT – Printing will route to MCS Office. 

FAX  *  Selecting FAX will display fields for entering the FAX number for receiving the billing and 
invoice. 

EMAIL  *  Selecting EMAIL will display a field to enter an email address for receiving the billing and 
invoice. 

PREVIEW  *  Selecting Preview will send the billing and invoice to the REPORT LIST (A tab at the top of your 
screen 

2. To calculate the fees, click SUBMIT. 
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Delete Vehicle(s) Renewal Processing continued 

The IRP Calculated Billing screen is displayed. 

1. Click SUBMIT for invoice processing. 

The confirmation message is displayed on the IRP Main Menu. 

1.  Click on PAYMENT tab at the top of the screen. 
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Delete Vehicle(s) Renewal Processing Continued 

The Payment screen is displayed listing supplement transactions that require to be 
invoiced (pre­invoice status). 

1. Click the blue ID to be invoiced and the transaction detail opens on the right hand side of the 
screen. 
2. Choose a Delivery Option for receiving the invoice. 
PRINT  *  DO NOT SELECT – Printing will route to MCS Office. 

FAX  *  Selecting FAX will display fields for entering the FAX number for receiving the billing and 
invoice. 

EMAIL  *  Selecting EMAIL will display a field to enter an email address for receiving the billing and 
invoice. 

PREVIEW  *  Selecting Preview will send the billing and invoice to the REPORT LIST (A tab at the top of your 
screen 

2.  Click SUBMIT INVOICE to process the invoice. The status of the supplement transaction 
changes to Invoiced. The billing and invoice can now be retrieved from the delivery option 
you chose. 

3.  Upon retrieving your invoice, you have the option of mailing your payment, paying by 
Comchek, performing bank to bank transfer or refer to the next page to pay by credit card. 
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(Optional) PAY BY CREDIT CARD – if you choose to do so. 

1.Choose the CREDIT CARD/DEBIT CARD payment method and complete the required 
information. 

2. Click APPLY PAYMENT. 

Credentials will be issued upon MCS receiving payment and all required supporting 
documents. 
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Supplement Continuance Process 

Supplement continuance lets you stop at any point during a renewal/supplement transaction 
without having to cancel the transaction and start over. Using supplement continuance, you can 
access the unfinished supplement transaction at the point where the last piece of work was 
completed. 

From the IRP Main Menu, select Supplement Continuance. 

1. Complete the screen as follows: 
ACCOUNT NBR  *  Enter the motor carrier's IRP account number. 

FLEET NBR  *  Enter the carrier's fleet number for the supplement you wish to continue. 

EXP MM/YR  *  Enter the month and year of the fleet's registration period. 

SUPP NBR  *  Enter the supplement number you want to continue processing. Enter “0” for 
the original/renewal. 

* Mandatory field 

2. Click SUBMIT. 

NOTE: If there are no errors, the last uncompleted screen for this supplement is displayed. For 
example, if you were adding a vehicle to a fleet and left off at the Add Vehicle screen, 
supplement continuance would return you to that screen. 

3. At this point, you would continue processing the renewal/supplement transaction. 
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Inquiry Process 

This allows you the option to search (inquire/view) information in your account. Here you can 
review supplement statuses, fleet active vehicles, weight groups, etc. You cannot process 
additional transactions from this function. In order to process you must go under the applications 
tab. 

1.  Click on the SEARCH tab at the top of the screen. 
2.  Click on IRP SEARCH 

The IRP Inquiry Menu Screen is displayed. 

3.  Choose the option you want to inquire from the IRP Inquiry Menu. 
4.  Complete the screen as follows: 

ACCOUNT 
NBR 

*  Enter the motor carrier's IRP account number. 

FLEET NBR  *  Enter the carrier's fleet number for the supplement you 
wish to continue. 

EXP MM/YR  *  Enter the month and year of the fleet's registration 
period. 

ALL OTHER 
FIELDS 

DO NOT complete more than one other search option 
offered on the screen. 

* Mandatory field 

5.  Click SUBMIT. From here you can filter through the screens as needed. You can choose 
from the drop­down list other options such as RETURN to go back to previous screen 
viewed. 
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